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Priloha €. 1 - Rozsah predmétu verejné zakazky

Tato priloha popisuje specifikaci predmétu plnéni verejné zakazky ,,Podnikové
vzdélavani zaméstnanci“. Predmétem verejné zakazky je realizace vzdélavacich
aktivit pracovnik( bezpec¢nostni agentury, kdy prinosem vzdélavaciho programu je
rozsireni znalosti a schopnosti aplikovatelnych v pracovnim procesu, zejména
vykonu prace pracovnika bezpecnostni agentury a aktivit zaméstnancl v souladu s
pozadavky zadavatele na obsahovou napln kurzi .

Soucasti predmétu verejné zakazky je realizace nize uvedenych kurzi

Vedeni a kouc¢ink zaméstnancl
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 64 hod.)

V tomto kurzu se uchazeci budou vénovat rozdilim mezi koucovanim, mentoringem
a zpétnou vazbou. Zjisti, jak je dulezité ocenéni. Budou se zabyvat tim, jak
pozdvihnout vedeni zaméstnanc( na kvalitativné vyssi Groven. Zjisti, jak zlepsit styl
vedeni k mnohem vyssi zodpovédnosti a vykonnosti pomoci pristupl jako je
koucovani nebo Mindful leadership. Ziskaji nové informace z oblasti emocni
inteligence, motivace, koucovani, neurovéd a komunikace. Na zavér si vse vyzkousi
v praktickych cvicenich.

Koucink pro manazery
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 64 hod.)

V tomto kurzu poznaji proces koucovani. Kou¢ovanim zvysujeme schopnosti
jedince. Je to souhrn akci, které dovedou clovéka k danému cili.

Velky vyznam ma manazersky koucink zejména pro rozvoj emocni inteligence,
seberizeni a manazerskych kompetenci. Je (¢innou prevenci manazerského
vyhoreni. Koucink ma vysoce pozitivni vliv také na zvyseni a udrzeni vykonnosti
manazer(. Koucovani vede ke zvyseni osobni efektivity, zvysuje kreativitu,
napomaha k vyssi kreativité a kvalitnéjsimu rozhodovani a vede k vétsi efektivité
pri jednani s druhymi. K zvyseni vykonnosti dochazi diky kvalitativnimu posunu,
nikoli zvysenim Usili. Cilem je dlouhodobé udrzitelny vykon manazera.

Komunikacni dovednosti (basic-advanced)
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 128 hod.)

Komunikace je nedilnou soucasti naseho kazdodenniho Zivota. Podstatnou mérou
rozhoduje o nasem Uspéchu a netspéchu v mnoha oblastech profesniho i
soukromého zivota. Proto je nezbytné zdokonalovat své komunikacni dovednosti,
seznamovat se s technikami a metodami jednani, reseni konfliktd, rétoriky a
argumentace. Komunikace smérem k podrizenym, nadrizenym, zakaznikam,
pisemna a telefonicka komunikace, vyznam socialnich siti. Ucastnici ziskavaji
hlubsi pohledy na to, jak komunikace ovlivhuje déni kolem nich, jak pracuji emoce,
jak funguje lidsky mozek a proc vznikaji konflikty, nedorozuméni atd.
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V tomto kurzu se Ucastnici nauci komunikaci jako prostfedku budovani pracovnich
vztahu, zanalyzuji si vlastni stavajici komunikacni styl, osvétli si komunikacni
kanaly ve spolecnosti a jejich + a -, ukazi si prekazky a bariéry v komunikaci a jak
na né. Dale se nauci jak se spravné ptat - schopnost naslouchani, verbalni a
neverbalni komunikace, pozitivni a negativni slova, kontakt prostrednictvim
smysly, rec téla atd. Tyto dovednosti jsou nezbytné znalosti pro pracovnika
ochrany, jelikoz komunikace je velice dulezita a nezbytna pro tento typ pracovni
pozice.

Trénink vyjednavani a komunikace s komplikovanymi osobami
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 720 hod.)

Vyjednavani a komunikace s komplikovanymi osobami v pozici podrizenych,
nadrizenych nebo zakaznik(. V tomto kurzu ziskaji U¢astnici prehled o
problémovych typech lidi a zjisti, jaké jsou jejich motivy a jak s nimi komunikovat,
nauci se zvladat emoce i poskytovat negativni zpétnou vazbu obtiznému partnerovi,
nacvici si obranné taktiky pri komplikovaném jednani, komunikacni pravidla a
jejich uplatnéni na konkrétnich prikladech. Tento kurz je uzplsoben pro pracovniky
bezpecnostni agentury, aby pri nahlych situacich védéli, jak vést vyjednavani s
komplikovanymi osobami a jak efektivné reagovat na osobni Utoky.

Nastroje pro dosazeni vysledku win-win.

Prezentacni dovednosti (basic-advanced)
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 128 hod.)

V tomto kurzu projdou Ucastnici celym procesem od pripravy az po provedeni a
vyhodnoceni prezentace; nauci se, jak pusobivé a srozumitelné prezentovat svoji
osobu, firmu, produkty ¢i projekty; poznaji zplsoby, jak zaujmout publikum a
primét jej k aktivni (casti na prezentaci; osvoji si techniky pro zvladnuti trémy a
nejistoty; nauci se pohotové reagovat na otazky i na necekané situace; zlepsi svou
pohotovost pri komunikaci a vyjadrovani.

Stres a asertivita
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 128 hod.)

V tomto kurzu se nauci a procvici si zakladni asertivni techniky; rozeznat asertivitu
od manipulace, agresivity a dalSich typl chovani; budou umét mnohem lépe
zachazet se stresem a eliminovat zbytecny stres; budou umét na sobé vcas
rozpoznat pocinajici negativni dusledky stresu a pouzit nauc¢enych technik k jejich
zvladani; budou umét mnohem lépe resit potencialni konfliktni situace. Z
naucenych dovednosti bude mit vyhody jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec
Dale je tento kurz zaméreny na odhaleni pricin kratkodobého nebo dlouhodobého
stresu, na postupy jak pracovat se stresem, nauci se co je to asertivita a jak ji
vyuzit pri komunikaci. Tento prakticky kurz je urceny predevsim pro pracovniky
bezpecnostnich a specialnich sluzeb, u kterych je predpoklad pracovniho stresu.
Nauci se odolavat manipulativnimu chovani, prijimat chvalu a ocenovat ostatni,
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reagovat primérené na kritiku, sami kritizovat, je-li to treba, prosazovat primérené
vlastni pozadavky, rikat NE bez pocitu viny. Soucasti jsou i jednotliva cvic¢eni pro
zvladani stresu a na vyuziti asertivity.

Facilitace a moderovani - vedeni tymovych porad
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 96 hod.)

Béhem kurzu Gcastnici zjisti, co se skryva pod pojem facilitace, nakolik se prekryva
s jinymi pristupy skupinové prace, jako mediace, koucovani nebo mentoring. Zjisti,
jak muze byt facilitace vyuzita pri vedeni skupiny. Dozvi se, co vse prispiva k
vytvoreni bezpecného aktivizujiciho ramce jednani. Prakticky si vyzkousi pripravu i
vedeni facilitovaného jednani. Seznami se se zakladnimi nastroji facilitacniho
procesu. Nauci se pracovat s emocemi jednotlivcu i skupiny, ucinné usmérnovat
diskusi i zvladat pripadné konflikty tak, aby kazdé jednani vedlo k pozadovanému
cili. Kurz je komplexni soubor nastroju pro zefektivnéni, tj. zrychleni, zkvalitnéni a
zlepseni atmosféry prace na Ukolu, do jehoz reseni je nutno zapojit vice lidi.

Nauci se zejména vyjednat si pri zadavani Ukolu se zadavatelem Ukolu pozadovany
vystup, a to véetné zdroji a mantineld, tak, aby ve finale byly obé strany s
vysledkem maximalné spokojeny, dohodnout si dle tohoto zadani formu pristupu
(tymova ¢&i skupinova prace, role jednotlivych Gcastnikd...), dohodnout si takovy
postup, ktery ve stanoveném Case zajisti co nejkvalitnéjsi vystup, tento postup v
praxi skutecné dodrzet, a to navzdory moznym obtiznym situacim, které mohou
vyvstat, odevzdat zadavateli vystup v dohodnutém cCase a kvalité, pricemz tento
vystup je pro vsechny cleny tymu akceptovatelny

Projektové rizeni
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 32 hod.)

Rizeni projektt vychazi z faktu, Ze v okamzZiku, kdy rozsah, neobvyklost, sloZitost,
obtiznost a rizikovost projektu presahnou urcitou miru, je nutné pouzit adekvatni
metody pro rizeni celé akce. K fizeni projektu a zvyseni pravdépodobnosti Uspéchu
projektu se proto vyuziva cela rada metod, které predstavuji ovérené a popsané
postupy, resici problémy navrhu a implementace projektu. Ucastnici zvladnou
Uskali, které projektové rizeni prinasi, a osvoji si tento moderni a pouzivany
ekonomicky trend svou Ucasti v tomto dvoudennim kurzu. Zvysi tak efektivitu Vasi
prace diky synergickému efektu. Cilem projektového rizeni je zajistit naplanovani a
realizaci Uspésného projektu, kterym se rozumi pripad, kdy v planovaném case a s
planovanymi naklady bylo dosazeno cilu projektu. Kurz zaméreny na zaklady
projektového rizeni, jaké jsou principy rizeni projektu, k cemu je to dobré, vyuziti
v praxi, jak dobre zahajit, planovat, ridit a ukoncit projekt. V tomto kurzu se nauci
zejména zakladni a ovérené postupy planovani a tvorby projektd.

Nacvici si techniky a zakladni prvky tymové spoluprace pfri realizaci projektd.
Budou védét, jak v ramci projektt zaujmout systémovy a systematicky pristup.

Po absolvovani budou schopni v ramci své firmy zefektivnit proces fizeni projektu.
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Neurolingvistické programovani
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 32 hod.)

Neurolingvistické programovani vychazi z poznatku, ze svou mysl i nervovou
soustavu mUzeme cilené pfipravit na dosahovani lepSich vysledkd v osobnim i
pracovnim zivoté. Ucastnici v tomto kurzu poznaji, jak lze modelovat postupy
vedouci k Uspésnému reseni probléma a ke zvladani obtiznych situaci. Osvoji si
techniky neurolingvistického programovani a nauci se pouzivat svou obrazotvornost,
jazyk, smysly i chovani tak, aby byli vykonnéjsi a lépe porozuméli sobé i svému
okoli. Prekonaji své vnitrni i vnéjsi prekazky a dosahnou svych cild.

V kurzu objevi kreativni pristup k reseni probléma; zjisti, jak spravné formulovat
cile a jak dosahovat Uspéchu; ziskaji vétsi sebevédomi, presvédcivost i schopnost
zvladnout obtiZnou komunikaci; nauci se efektivné vyuzivat jazyk, smysly,
obrazotvornost i zpusoby chovani; porozumi lépe sami sobé i svému okoli.

Obchodni dovednosti
(Rozsah kurzu: 8,16 hod.; Celkovy pocet osobohodin 160 hod.)

V tomto kurzu si Ucastnici osvoji zakladni prodejni a obchodni dovednosti. Zjisti,
jaké jsou soucasné prodejni trendy, typy prodejnich kanalu, jaka argumentace
pomaha zménit zakaznikovo chovani, jak se pripravit na obchodni schizku a ¢emu
se v argumentaci vyhnout. Naudi se zde, co je nezbytné nutné pro to, aby mohli
byt Uspésnymi obchodniky. Cilem kurzu je ziskani osobniho stylu, zlepseni
komunikace se zakazniky, zvyseni obchodniho obratu a ziskani lepsi sebeduivéry i
duvéry zakazniku.

Time management
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 624 hod.)

V tomto kurzu si popiSeme nastroje pro organizaci casu, vyznam kontroly, aplikace
technik v praxi orientovanych zejména na pracovniky bezpecnostnich agentur.
Naudi se zde identifikovat priority, aby ty nejdulezitéjsi Gkoly byly hotové vcas.
Zjisti, co a jak musi zménit, aby jim prace neprerustala pres hlavu. Objevi zpusoby,
jak zlepsit organizaci prace a tim i svaj vykon. Pochopi, jak lépe planovat a zbavit
se tak stresu z nesplnénych Ukold. Vyzkousi si rizné metody time managementu a
objevi pro sebe ty nejvhodnéjsi. Diky zkusenostem z tréninku zvolené metody ihned
ucinné vyuziji v praxi.

Time management v soucasnosti zahrnuje Sirokou skalu aktivit, mezi které patri
planovani, pridélovani, stanoveni cilt, delegovani, analyza straveného casu,
monitorovani a stanoveni priorit. Hospodareni s Casem je vyuzivano nejen pro
obchodni nebo pracovni cinnosti, ale postupem casu se tento obor z divodu
narQstajicich narokl na zivot rozsifil i do osobnich aktivit. Strategie Time
managementu by méla vzdy zacit stanovenim osobnich cilll. Tyto cile

by mély byt zaznamenany a mohou byt rozdéleny do fizeni projektl, ak¢nich pland,
nebo jednoduchych seznam Ukold. Pro jednotlivé Ukoly Ci cile mize byt nasledné
stanovena dulezitost a mohou byt také nastaveny lhity. Vysledkem tohoto procesu
je plan se seznamem Ukold, rozvrh nebo kalendar aktivit.
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Vnitrofiremni komunikace
(Rozsah kurzu: 4 hod.; Celkovy pocet osobohodin 312 hod.)

Zakladem kazdého Uspéchu je komunikace - schopnost dobrého predavani informaci
Vnitrofiremni komunikace zahrnuje veskerou komunikaci, ktera se odehrava mezi
managementem firmy a jejimi zaméstnanci. Jejim cilem je plynulé predavani
pracovnich nebo zaméstnaneckych informaci, zlepsovani pracovniho prostredi a
plynulosti procesu. V tomto kurzu se Ucastnici seznami s tim, co je to efektivni
komunikace ve firmé, informovanost, vztahy mezi jednotlivymi Urovnémi rizeni,
firemni kultura a hodnoty, jak komunikovat bez emoci a racionalné prostrednictvim
vSech kanall, uvédoméni si, s kym komunikuji a ridit se dle toho, ¢emu se vyhnout
atd. Kurz je zaméreny na procesy spojené s vnitrofiremni komunikaci jako nastroje
pro vnitrni fungovani spolecnosti. Formy, kanaly, rozsah sdélovanych informaci,
odpovédnost za sdélovanou informaci, skupiny adresatd, zpétna vazba

Word, Excel
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 88 hod.)

Na kurzech skupiny Microsoft Excel se Ucastnici nauci vytvaret tabulky v programu
Microsoft Excel, pohybovat se po tabulkach, plnit je daty, formatovat vzhled bunék
a textu a celé tabulky graficky upravovat. Budou provadét vypocty pomoci vlastnich
vzorcl a funkci a seznamite se s tvorbou a formatovanim graf. Nauci se i
pokrocilejsim technikam zpracovani idajl v Excelu jako je zamykani, pouzivani
sablon a rozsirené kopirovani. Budou sestavovat slozitéjsi vzorce a nauci se
filtrovat seznamy na listu, vytvaret kontingencni tabulky a pracovat s pokrocilymi
funkcemi Microsoft Excelu pro manipulaci a analyzu dat.

Na kurzech skupiny Microsoft Word budou Ucastnici vytvaret textové dokumenty,
pohybovat se v nich a formatovat je. Vyzkousi si praci s tabulkami, grafy a dalSimi
grafickymi prvky. Osvoji si pokrocilé techniky prace s dlouhymi dokumenty,
vytvoreni obsahu, rejstrikd a seznamu obrazk( a tabulek.

Powerpoint - tvorba prezentaci
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 88 hod.)

Na kurzech skupiny Microsoft PowerPoint se Ucastnici nauci vytvaret prezentace, do
nichz budou vkladat text, obrazky, grafy, tabulky, diagramy a dalsi objekty. Budou
pfi tom vyuzivat jiz pripravena rozlozeni snimk( nebo si vytvaret vlastni pomoci
predloh. Nauci se vytvaret sablony, barevna schémata a predlohy. Nastavi vlastnosti
promitané prezentace vcetné prechodu, animacnich efektd, casovani a poznamek.
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Zakonik prace
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 88 hod.)

Kvalita kazdé spolecnosti je tvorena lidmi, kteri pro ni pracuji. A o lidi je potreba
pecovat. Dobre a neustale. V tomto kurzu Ucastnici zjisti veskeré informace o
pracovni smlouvé, tzn. co musi pracovni smlouva obsahovat, na co nezapomenout,
jak chranit firmu, jak vytvorit popis pracovniho mista, co by mél obsahovat osobni
spis a co v ném byt nesmi, jak data archivovat, jak je to se souhlasem ze strany
zaméstnanc(, zmény pracovniho poméru, jak posupovat pri ukonceni pracovniho
pomeéru, a jaké jsou jeho druhy. Jaké jsou podminky pri zaméstnavani na dohodu o
pracovni ¢innosti a provedeni prace, jaké jsou jeji vyhody a nevyhody. Zjisti
dilezité informace o pracovni dobé, tzn. evidence, nejcastéjsi problémy pri
rozvrzeni smén, odpocinek mezi sménami, odchylky pracovni doby v doprave, o
dovolené na zotavenou tzn. kdy vznikne narok, kdy se dovolena krati, kdo
dovolenou urcuje, odvolani z dovolené, dovolena pri zméné zaméstnani a o
materské a rodicovské dovolené. Dale zjisti informace na co se pripravit v pripade,
Ceka-li je kontrola z OIP a jak vést agendu tak, aby v budoucnu neméli problém

Novinky v danich a ucetnictvi pro rok 2018
(Rozsah kurzu: 8 hod.; Celkovy pocet osobohodin 88 hod.)

Kurz bude zaméren zejména na novinky v ucetni a danové legislativé roku 2018.
Hlavnim bodem seminare bude vyklad k tzv. ,,danovému balicku”, jehoz obsahem je
novelizace zakona o danich z prijmud (zmény u pravnickych osob a spolecnych
ustanoveni zakona, oblast danové G¢innych naklad(, danové odpisy, nakladani s
technickym zhodnocenim pronajatého majetku, zmény v osvobozenych prijmech, v
prijmech ze zavislé Cinnosti, v odCitatelnych polozkach od zakladu dané i slevach
na dani a danovém zvyhodnéni), zakona o dani z pridané hodnoty (zejména
aktualni informace GFR ke zménam, jejichZ Gcinnost zapocala 1. 7. 2017)

a danového radu. Uc¢innost danového balicku zapocala jiz v pribéhu roku 2017

a pokracuje také v roce 2018 s dalSimi vyznamnymi zménami zejména na dani

Z prijma.

Tvorba bezpecnostni analyzy objektu s ohledem na rizika utokl na tzv. mékké
cile, véetné navrhi rezimovych a technickych opatreni
(Rozsah kurzu: 14 hod.; Celkovy pocet osobohodin 1092 hod.)

Tvorba bezpecnostni analyzy objektu s ohledem na rizika Gtok( na tzv. mékkeé cile,
vcéetné navrhl rezimovych a technickych opatreni V tomto kursu jsou ucastnici
seznameni s problematikou Gtokd na tzv. mékké cile - jejich definici, typy
jednotlivych Gtoku, zpUsoby realizace a tvorbou analyzy rizik jejich provedeni v
objektech s vysokou koncentraci osob (obchodni domy, nemocnice, sportovni a
kulturni udalosti apod.) véetné opatreni pro jejich minimalizaci.
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